西北农林科技大学本科生学籍档案管理规范

一、归档要求

1．各学院严格按照《本科毕业生学籍档案整理规范要求》（见附件1），以“卷”为单位集中整理。案卷统一要求 “线装+胶装”成册（本）。每卷档案必须编制页码。
2. 每卷学籍档案严格按照学院－专业－班级－学号先后顺序依次排列。同一专业集中装订成一卷或多卷，并编制案卷封面（A3）（见附件2）。
3．每卷学籍档案内容包括外封面、内封面、毕业像片卡、学位像片卡、学籍卡等信息。（见附件3）
４.毕业像片、学位像片排列顺序必须和学籍卡中的姓名、学号排列顺序一致，不能前后颠倒、不能遗漏。姓名和学号书写认真，不能潦草。
５.毕业像片卡中，当年未毕业或结业的学生，不需要粘贴像片，学籍卡也不必装订归档。但必须在像片位置注明延长学制、转学、退学等情况。
6．学位像片卡中，当年未授予学位的学生不需要粘贴像片，并在像片位置中注明“未授予学位”字样。如果正常毕业，但未授予学位时，学籍卡必须归档。 
7．毕业像卡片、学位像卡片、学籍卡必须加盖学院公章、教学院长和教学秘书签字盖章。签字盖章时，要求字迹清楚、内容齐全完整。
二、归档验收和移交
1．各学院将学籍档案整理完毕后，要认真填写《西北农林科技大学学籍档案移交登记表》（见附件4）。并在规定时间内将纸质档案移交档案馆。档案移交时，双方签字确认。
2．档案馆工作人员按照归档要求进行验收，对不符合规范要求的需重新整理，待验收合格后方可办理正式移交手续。
附件1：本科毕业生学籍档案整理规范要求
附件2：本科毕业生学籍档案封面
附件3：本科毕业生学籍档案案卷内容要求
附件4：本科毕业生学籍档案移交登记表
档案馆　教务处
                             2016年10月11日

附件1
本科毕业生学籍档案整理规范要求
1．归档材料要求齐全完整、内容真实可靠、签字盖章手续完备、字迹书写工整、规范、清晰。
2．教务系统自动生成的纸质版学籍卡需要设置合理的边距。页码边距为：上下 2.54厘米； 左右 3.18厘米。
3．学籍档案必须线装+胶装成册（本），符合档案永久保管要求。
装订时，必须先打钉或线装，然后再胶装。防止张页散开或自然脱落。同时必须在每卷材料的右下角用打号机或钢笔编制页码。
4．学籍档案要求左侧装订，封面采用A3蓝色羊皮纸。
每个专业分为１册或多册，每册（本）不超过100页。即最多3个班为１册（本）。
5．毕业像片、学位像片排列顺序必须和学籍卡中的姓名、学号排列顺序前后一致。
6．粘贴毕业生像片、学位像片时，必须用胶水粘贴牢固，防止自然脱落。禁止使用双面胶带粘贴像片。
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201  届      学院本科毕业生学籍卡
（             　专业）
教务处
二O一  年十一月

附件3
本科毕业生学籍档案案卷内容要求
1．外封皮（A3，160克蓝色羊皮纸），封面要注明年度、学院、专业等信息。
2．内封皮（A3，白色打印纸），封面内容同外封皮。
3．毕业像片卡（按学号排序，未毕业的学生像片
处空白）
4．学位像片卡（按学号排序，且顺序与毕业像片
卡顺序一致，未获学位的学生像片处空白）
5．学籍卡片（排列先后顺序与毕业像片卡顺序一致）
附件4
西北农林科技大学
本科毕业生学籍档案案卷移交登记表
今有           学院向档案馆移交           届本科毕业生学籍档案材料，共计          卷（册）。
移交单位（公章）：                接收单位（公章）：            

移交人：                         接收人：                     

                               移交时间：      年    月     日
按照1班、2班n班的先后顺序依次排列
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